NGAN HANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CHINH SACH XA HQI Poc lap - Tr do - Hanh phiic
S6:45/QP-NHCS Ha Néi, ngay 43 thang # nam 2015
QUYET PINH r

V& viéc ban hanh Quy dinh ché d6 chiing tir ké toan
ap dung trong hé thong Ngan hang Chinh sach xi hdi

TONG GIAM POC NGAN HANG CHINH SACH XA HOI

- Cian ctr Luat Ké toan sb 03/2003/QH11 ngay 17/6/2003 va c4c vin ban
huéng din thi hanh ciia Luat ké toan;

- Can cir Luét giao dich dién tir b 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005 va cac
vin ban huéng din Luat giao dich dién ti;

- Can cr Quyét dinh s6 131/2002/QD-TTg ngay 04/10/2002 ctia Thi tudng
Chinh phu vé viéc thanh 1ap Ngan hang Chinh sich x3 h6i (NHCSXH);

- Ciin cir Piéu 18 vé 16 chirc va hoat dong cia NHCSXH ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 16/2003/QD-TTg ngay 22/01/2003 cia Thii tuéng Chinh phi;

- Can cir Quyét dinh so 376/2003/QD-NHNN ngay 22/4/2003 cua Thong

dbc Ngan hang Nha nude vé bao quéan, lru trlr chimg tir dién tir d& su dung dé
hach todn va tharth toan vén ciia cac t§ chirc cung tmg dich vu thanh toén;

- Can cir Quyét dinh so 1789/2005/QD-NHNN ngay 12/12/2005 cua Théng
déc Ngan hang Nha nudc vé viéc ban hanh Ché d6 chimg tir ké todn ngén hang;

- Can cir Quyét dinh 1913/2005/QD-NHNN ngay 30/12/2005 cua Théng
ddc Ngan hang Nha nuéc vé viéc ban hanh Ché d6 luu trir t3i liéu ké toan trong
nganh Ngan hang;

- Can cir Quyét dinh sb 32/2006/QD-NHNN ngay 19/7/2006 cua Théng dbc
Ngén hang Nha nudc vé ké toan trén may vi tinh dbi véi Ngan hang Nha nuéc,
cac TH chire tin dung;

- Can cur Théng tu sb 43/2011/TT-NHNN ngay 20/12/2011 ciia Ngan hang
Nha nuée vé quy dinh théi han bao quan hd so, tai liéu trong nganh Ngin hang;

. - Cén ctr Thong tu ) 200/2014/TT-BTC ngay 22/12/2014 cua Bé Tai chinh
vé viéc Hudng dan Ché d6 ke toan doanh nghiép;

- Xét d8 nghi ciia Gidm dbc Ban K& toan va quan ly tai chinh,
QUYET PINH :

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy dinh Ché @6 chung tir ké
toan ap dung trong hé thong NHCSXH".



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay 01/8/2015, thay thé vin ban
so 126/NHCSXH-KT ngay 10/3/2003 cua Téng Giam déc NHCSXH huéng din
vé ché do chimg tir ké toan trong hé théng NHCSXH.

Piéu 3. K& todn trudéng; Chanh Van phong; Giam déc cac Ban chuyén mon,
nghiép vu tai Héi s& chinh; Gidm déc: S& giao dich, Trung tdm Cong nghé thong
tin, Trung tdm Dao tago, Chi nhanh NHCSXH cap tinh, Phong giao dich
NHCSXH cip huyén, Co s& Dao tao chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi mnhin- KT. TONG GIAM POC M‘z/
e PHO TONG GIAM POC

- Nhu Piéu 3;

- Cl}ﬁ tich HDQT;
- Tong Gidm doc; Pé bao céo

- Truéng Ban Kiém soét;

- Céc Phé Thng Gism dbc;
- Ban Du 4an HPH tin hoc;
- Luu: VT, KTTC.

Nguyén Pirc Hai



"~ NGAN HANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHINH SACH XA HQI Pic lap — Tw do — Hanh phiic

QUY PINH
CHE PQ CHUNG TU KE TOAN AP DUNG TRONG HE THONG
NGAN HANG CHINH SACH XA HOQI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56:2543/QD-NHCS ngay L3thing ¥ndm 2015
cua Tong Giam déc Ngan hang Chinh sdch xd hji)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Théng nhit v& ndi dung, phuong phap lép, ky, kiém soat, luan chuyén,
quan ly, st dung va luu trir chimg tir ké toén tai Ngdn hang Chinh sach xa hoi
(NHCSXH).

2. Dam bao viéc sir dung chimg tir ké toan hop 1y, khoa hoc, tudn thu quy
dinh ctia phap luat va phu hgp véi thuc té hoat dong cia NHCSXH.

Dilu 2. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé& ndi dung, phuong phap 1ap, ky, kiém soat, ludn

chuyén, quan 1y, st dung va luu trir chimg tir ké to4n phét sinh trong hoat dong
cia NHCSXH.

2. Péi tugng 4p dung

a) Hoi s& chinh, Chi nhainh NHCSXH cap tinh, S& giao dich, Trung tam
Cong nghé thong tin, Trung tdm Pao tao, Phong giao dich NHCSXH cap huyén,
Co s& Pao tao NHCSXH (sau ddy goi chung la Don vi).

b) Céc td chiic va c4 nhén (sau ddy goi chung la khach hang) c6 sir dung
chimg tir ké todn ngén hang trong quan hé giao dich véi NHCSXH

Pidu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay, céc tir ngi duéi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. “An chi quan trong”: La c4c loai gidy to in quan trong dugc thiét ké, che
ban, in 4n bang cac chat lle;u dic biét c6 dic trung rleng va dugc quan ly nhu tlen
mit, bao gom: séc, sd tiét kiém, trai phiéu, ky phiéu, chimg chi tién giri va cac
gidy t& c6 gia khéc theo quy dinh ciia Ngén hang Nha nudc Viét Nam (NHNN)
va NHCSXH.

2. “An chi thuwdng”: La &n chi dugc thiét ké, ché ban, in 4n bing chét liéu



gidy thong thudng su.' dung cho cac hoat dfng nghlep vu nhu ké toén, thanh todn,
tm dung, ... bao gom So vay vbn, Gidy nép tién mat, Uy nhiém chi, Gidy linh
tién mit... va cic mAu 4n chi khac phuc vu cho hoat déng giao dich.

3. “Chirng tww ke todn ngin hang”: 13 nhitng gidy to, vat mang tin phan
4nh nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh va da hoan thanh, 13 cin cir dé ghi sb
ké toan ngéan hang Chung tir ké toan ngén hang dugc thé hién theo hinh thirc
chung tir ké todn bing glay ho#c chimg tu dién tir. Chung tir ké toan ngan hang
gom 3 loai: Chimg tir goc; Chimg tir ghi s6; Chimg tir gdc kiém chimg tir ghi s6.

“Chu'ng tu' ké todn bang gidy”: La chimg tir ké toén dugc thé hién dusi
hinh thirc bang gidy, bao gdm cac chimg tir nhu: Gidy ndp tién mit, Uy nhiém
chi, Séc, Phiéu thu, Phiéu chi...

5. "Chirng tir dign 6ir”: La chimg tir ké toan dugc thé hién dIIO‘I dang dit
ligu dién tir, durgc ma hoa ma khéng bi thay doi trong qué trinh truyén qua mang
may tinh hodc trén vat mang tin nhu bang tir, dia tir, thé thanh toan va cac thiét bi
hwu trit khac, bao gom ca chimg tir dién tir dugc 14p tir cac chuong trinh thanh
to4n dién tir ma NHCSXH tham gia.

6. “Chirng tir goc”: La chimg tir thé hién ddy du cin cur phép ly dé chu*ng
minh mét nghiép vu kinh té phét sinh.

7. “Chirng tir ghi s6”: La chimg tir thé hién noi dung céc nghi¢p vu kirth té,
tai chinh phat sinh do  Ngan hang 18p dua trén chimg tir goc dd dugc ghi vao s6 ké
toan. Chung tir ghi sb dugc in ra tir cac chuong trinh quan ly nghlep vu ap dung
trong hé thong NHCSXH hoic duge 1ap thu cong (viét tay hodc hd trg bang may
vi tinh) trong trudmg hop céc chuong trinh ndy khéng in dugc chimg tir ghi sb.

8. “Chirng tir géc kiém chirng tu' ghi s67: LA chu'ng tir vira thé hién day du
cén cir phap ly ciia nghiép vy kinh té phat sinh, vira thé hién nghiép vu kinh t4,
tai chinh d6 & duogc ghi vao sd ké toan .

9. “H¢ thong Intellect”: L3 hé théng phin mém tmg dyung ngén hang 16i
(Core banking) dugc théng nhét ap dung tai cdc don vi thuoc NHCSXH dé thuc
hién céc nghiép vu hach toan ké toén va 1ap bao cao ké toan.

10. “Phdén h¢ nghigp v’ La cac phan hé giao dich trén hé thong Intellect,
bao gdbm: Phan hé Core (Tién mat, Tién guri, Chuyén tién, Quan 1y tii san va
Quén 1y ni bo); Phan hé Lending (Tién vay); Phan hé Collateral (Tai san dam
bao); Phan h¢ Intellect Offline (Giao djch tai x&); Phan hé EOD (Cubi ngay).

11. “But todn hach todn tir dpng”: La cac bit toan duge hé théng Intellect
tur dong hach toan ké todn ma khong cin va khong thé co sy can thiép tir bén
ngoai. Céc giao dich nay dugc hach todn trén co sé& thong tin do cdc Giao dich
vién nhap vao cac phén hé, sau d6 hé thdng Intellect s& tir ddng tinh toan va hach
toén ké toan (nhu but toén tinh 13i dy chi, hoa héng, phi uy théc....) hodc trén co
s& céac giao dich dién tir clia khach hang.



12. Buit todn hach todn bdn tw dpng: La nhiing bt toan dugc hach toan khi
Giao dich vién lua chon cac man hinh giao dich trén he thbng Intellect. Cac bt
toan phat sinh trén co s& tham sé cai dat trude va truc tiép tir cac dix lidu do Giao
dich vién nhap ho#c lya chon tai man hinh giao dich.

13. But todn hach todn thi cong: La céc bit toan do Giao dich vién dinh
khoan va nhip buit toan vao hé thong tai phan hé Quan 1y ndi b3.
14. Két thiic ngdy giao dich: La thao tac k§ thut cia H¢ thong nham muc

dich cép nhit toan bd dit liéu giao dich trong ngay vao sd sach ké toan téng hop
va chuyen ngay lam viéc cia hé théng sang ngay méi.

15. “Bdo cdo ké todn hang ngay”: La tap hop céc bao cao ké toan phat sinh
trong ngay theo hinh thic Nhit ky chimg tir nhu: cic Bang ké giao dich hé
théng Intellect hach toan ty dong cubi ngay, cic Bang liét ké giao dich, Nhat ky
quy, cdc Bang téng hop giao djch.

16. “Gidy tor Chlmg minh nhin than”: La gidy t& con hidu lyc phap luat
ma khach hang cén xuét trinh khi thue hién giao dich vdi Ngén hang, dugc st
dung @ x4c dinh dic diém va nhin dang nhin thén cda khéach hang, nhu: Chimng
minh nhén d4n, Hé chiéu, Chirng minh s§ quan quén ddi nhan dén Viét Nam.

17. “Giao dich vién”: La ngudi thuc hign cac giao dich v6i khach hang, 1ap
cac giao dich trén hé théng Intellect.

18. “Kiém sodt vién”: La ngudi duge phin cép thuc hién viéc mé va khoa
s6 hang ngay; kiém tra, kiém soat va phé duyét cac giao dich trong pham vi trach
nhiém dugc phan cong.

19. “Tdp chieng tie”: Bao gdm céc bao cio ké todn hang ngay cla mft phan
hé nghiép vu (Bao céo liét ké giao dich cubi ngay, nhét ky qu¥.. ) kém theo toan
bd cac ching tir ké ton lién quan (chimg tir gbe, chimg tir ghi s0), dugc sip xép
theo timg Giao dich vién cia timg ngay giao djch.

20. “POS”: La don vi ké toan trén hé théng Intellect, bao gbm: Vin phong
Héi s& chinh, S& Giao dich NHCSXH, Chi nhanh NHCSXH cap tinh, Trung tdm
Cong nghé théng tin, Trung tim Dao tao, Phong giao dich NHCSXH cép huyén,
Co so Pao tao.

21. “CIF”: 1a M4 khdch hang trén hé théng Intellect.
Diu 4. Nguyén tic chung

1. Chimg tir ké toan phai dam bao tinh hop phap, hop 1¢ theo quy dinh tai
Chwong II Quy dmh nay. Théng tin, s6 lidu trén chimg tir ké toan hgp phép, hop
18 1a can cur dé ghi sd ké toan Ngan hang,

2. Viée luén chuyén, kiém sodt, tap hop, luu trit céc chimg tir ké toan pha1
duoc thue hién ding quy trinh, phtt hgp véi chuong trinh phén mém tng dung
ctia NHCSXH va dam bao tuén thi quy dinh tai van ban nay.

3



3. MAu chig tir ké toan sir dung tai NHCSXH thyc hién theo huéng dan ctia
B9 Tai chinh, quy djnh ctia NHNN va céc quy dinh ctia NHCSXH.

Diéu 5. MAu chiing tir, in va phat hanh m3u chirmg tir ké toin

1. Méu chimg tir ké todn str dung tai NHCSXH gm 3 loai:

a) Mau chimg tir ke toan do B§ Tai chinh huong dan, ap dung chung cho
céc doanh nghiép (bao gdm céc chimg tir lién quan dén: tai san c0 dinh, vét liéu,

cong cu, dung cy, héa don mua béan hang héa...). Viéc in &n, phat hanh, st dung
mau chimg tir ké todn duge thyuc hién theo huéng din ctia B6 Tai chinh.

b) MAu ching tir ké toan do NHNN quy dinh, 4p dyng chung cho céc T
chirc tin dung (bao gdm céc chimg tir lién quan dén: thanh toan tm dung, ngin
quy...). NHCSXH cin cit quy dinh cia NHNN dé thiét k& mau, in 4n, phat hanh.

¢) Mu chitng tir ké to4n do NHCSXH quy dinh cu thé tai cic vin ban
nghiép vu.

2.1n &n

a) An chi quan trong (Séc, sd tiét kiém, ...): Hoi s& chinh in 4n va phan phéi
cho céc don vi. Céc an chi quan trong phai duge quan 1y nhu tién mit.

b) An chi thong thudng:

- So vay vén duge in tap trung tai Hoi s¢ chinh hodc Hoi s& chinh glao cho
mot s6 chi nhanh tinh, thanh phé ¢ du didu kién dé thyc hién in 4n sau d6 phan
phdi cho cac don vj trong khu vue.

- Céc loai &n chi thong thudng khac giao cho cac don vi ty in theo miu quy
dinh tai cac vin ban nghlep vu cua Téng Giam dbc. Khi ¢6 nhu ciu sir dung, cic
don vi ¢6 thé diing biéu mu in sin hodc tu in tir may in cta don vi.

Trudng hgp phat sinh chimg tir ké toan ma NHCSXH chua ¢6 quy dinh
mAu thi cic don vi duge t 1ap chimg tir ké toan nhung phéi cé dy da cac noi
dung quy dinh tai Diéu 7 Quy dinh nay.

Diu 6. Giao nhin va xi¥ Iy chirng tir k& toan

1. Giao nhén ching tir gifta ngén hang va khach hang

a) Cac don vi pha1 quy dinh va thong béo cho khéch hang biét vé thoi gian
giao dich, thoi gian tiép nhan chitng tir dé x1r ly trong ngay lam viéc.

b) Tét ca cdc chimg tir ké to4n nhan dugc trong thoi gian tiép nhén chitng
tur, cac don vi pha1 xr Iy hach todn hét trong ngay (trir truong hop c6 sy ¢6 ky
thuat hodc 1y do bat kha khang).

c¢) Truong hgp nhén chung tir sau thdi gian tiép nhén chimg tir thi xir ly
hach todn vao ngay 1am viéc tiép theo.

2. Giao nhgn chitng tir giita cic by phin trong ngan hang



Viéc giao nhén chimg tir gifta cac bd phén trong ngén hang phai dugc bén
giao ghi chép day du cac thong tin trong S6 theo ddi giao nhéin ho so, chimg tir
gifra cac bd phan (Mau s6 01/QLCTKT).

Chuong I1
QUY PINH CU THE

Didu 7. N§i dung chimg tir ke toan

1. Chimg tir ké toan bing gidy

Chimg tir ké todn bing gidy phai c6 ddy du cac yéu t6 co ban sau:

a) Tén va sb hidu clia chimg tir;

b) Ngay, thang, nim 1ap chimg tir;

¢) Tén, dia chi, sé Chimg minh nhén dan/H¢ chiéwChimg minh si quan
Quén d6i nhan dan Viét Nam, so hiu tai khoan clia ngudi tra (hodc chuyén) tién;
tén, dia chi ctia ngén hang phuc vu ngudi tra (hodc ngudi chuyén) tién;

d) Tén dja chi, s6 Chimg minh nhan dan/Hd chiéwChimg minh si quan
Quén d6i nhan dan Viét Nam, so higu tai khoan cta ngudi thy hudng so tién trén
chimg tir; tén, dia chi clia ngén hang phuc vu nguol thy hudng;

&) Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phét sinh;

¢) S6 lugng, don gid va sb tién ciia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh
dugc ghi bang s6. Tong so tién clia chimg tir ké toan ding dé thu, chi tién phai
duge ghi ca bang s6 va bing chir;

g) Chit ky, ho va tén clia ngudi lap, ngudi kiém soét, phé duyét va nhitng
ngudi lién quan dén chimg tir ké todn.

Pbi véi chimg tir ¢6 lién quan dén xuét, nhap kho quy, thanh todn chuyén
khoan giira cic ngan hang phai c6 chit ky ngudi kiém soat va ngudi phé duyét
(Lanh dao don vi hodc ngudi duge Gy quyen).

Ngoai nhitng yéu t& quy dinh bét budc trén, chimg tir ké toan ngén hang c6
th& bb sung thém nhimg yéu td khéc tuy theo timg loai chimg tir.

2. Chimg tir di¢n tir

Chimg tir dién tir ding trong ké toan ngan hang phai c6 diy du cac yéu td
quy dinh tai khoan 1 Piéu nay va phai dugc ma ho4 dam bao an toan dir li¢u
trong qué trinh sir dung, xir 1y, truyén tin va luu trtr. Chumg tur dién tir duge chira
dung trong c4c vat mang tin nhu: bing tir, dia tir va céc thiet bi luu trir khac.

Khi st dung chimg tir dién tir phai 4p dung cic bién phap bao mét va bao
toan dit liéu, thong tin trong qua trinh sir dyng va luu trit; phai co bién phap quan
1y, kiém tra chéng cac hinh thirc loi dung khai thac, thAm nhép, sao chép, danh cap
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hodc sir dung chimg tir dién tir khong ding quy dinh. Ching tir dién tir khi bao
quan phai duge quan Iy nhu tai lidu ké toan & dang nguyen ban ma nd duqc tao ra,
guri di hoc nhan nhung phai ¢6 di cac thiét bi phit hop dé sir dung khi cén thiét.

Diéu 8. Lip ching tir ké todn
1. Quy dinh chung v& 14p chimg tir k& to4n

a) Moi nghi¢p vu kinh té, tai chinh phét sinh lién quan dén hoat dong cla
ngan hang déu phal 1ap chimg tir ké toan. Chimg tir ké toan ngén hang chi dugce
18p mét 1an cho mdi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh.

b) Tt ca chimg tr k& toan (chu'ng tr do ngan hang 1ap va chimg tir do
khach hang 14p) phai dugce lap 10 rang, ddy du, kip thoi, chinh x4c theo cdc ndi
dung quy dinh trén mau. Chét lidu gidy, myc dé in, ghi, ky trén chimg tir ke todn
phai dam bao hru gitt diy du, 16 rang moi thong tin trén chimg tir trong suét thi
gian luu trir theo quy dinh,

¢) Chir viét sir dung trén chimg tir ké toan ngan hang 13 tiéng Viét, ky tu chir
Viét trén chimg tir dién tir phai tuan tha tidu chuén b§ ma ky tu chit Viét do Nha
nude quy dinh. Trudng hop chu'ng tir dugc in ra tir chuong trinh Intellect khong
¢6 diu thi phai dam bio khéng din t&i cach hiéu sai 1&ch ndi dung clia chimg tir.

Cac chung tlr lién quan dn cac giao dich v&i nude ngoai, sir dung tiéng
nudc ngoai (mau thu x4c nhin, chimg tir, héa don thu phi thanh vién tham gia
cac hiép hoi & nude ngoa1) khi str dung phéi djch toan bg chimg tir ra tleng Viét
dé lam can cu ghi s6 ké toan. Ngudi dich phai ky, ghi 15 ho tén va chju trach
nhiém vé t1nh chinh x4c ciia ndi dung dich tir tiéng nude ngoa1 ra tleng Vlet Ban
dich ra tleng Vigt phai duge dinh kém véi ban chimg tir gbc bing tiéng nudce
ngoai dé luu tai tap chimg tir.

d) Chit s6 str dung trén chung tir ké toan ngan hang 1a chir s A Rép: 0, 1, 2,
3,4,5,6,7,8,9. Sau cac chit s6 hang nghin, triéu, ty, nghin ty, triéu ty, ty ty...
dit diu chim (.), sau chit s§ hang don vi dit ddu phiy(,).

Dm véi mot sb chung tir dugce 1ap tir hé thong Intellect, sir dung hinh thic
truy van (query) trye tiép tai man hinh giao dich ¢6 dinh dang s6 1 du phay ()
sau chit s6 hang nghin, triéu, ty, nghin ty....va it ddu chdm (.) sau chit s6 hang
don vi.

Viée sir dung cac ky hiéu ngan cach gifta cac chir s trén cung mot chu'ng tir
ké todn phai dam béo 16 rang, théng nhat, khéng din dén cach hiéu khac vé gid
tri.

d) S6 tién trén chimg tir k& toan bit buge phai ghi ca bang s va bing chit.

e) Noi dung nghiép vy kinh té, tai chinh trén chimg tir k& todn ngan hang
phai dugc viét di clu, & nghia.

g) Ngay, thang, ndm 14p chimg tir ké todn ngén hang ghi bing sé (trlr c4c
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chimg tir ¢6 quy dinh khéc vé cach ghi ngay théng trén chimg ti).

Dbi véi cac chimg tir do khach hang 1ap, ngay lap chimg tir 12 ngay thyc
ndp vao ngin hang. Truong hop ngay 14p chimg tir cia khach hang khac ngay
ndp chimg tir vao ngén hang thi khi nhan chimg tlr, cdn by ngén hang yéu ciu
ngudi nép chimg tir ghi ngay ndp thuc té, ky, ghi ddy da ho tén 1én phia trén
cing hodc mat sau cua lién gbc chimg tir.

h) Trén cac chu'ng tir ke toan ngén hang bat budc phai ghi sb chu'ng tir. Cac
ching tir co 1n s6 sén thi s chimg tir s in sin. Dbi véi Séc, S6 tiét kiém, .
thi séri va sb chimng tir ctia khach hang phét hanh phai khép ding voi séri va sb
chimg tir ma ngan hang d3 ban hoac phat hanh cho khéch hang. Chimg tir ké todn
in ra tir hé théng Intellect thi s chimg tir 14 s6 tham chiéu cta giao dich trong hé
théng.

i) Trén hé théng Intellect ¢6 cac bit todn hach toén ty dong (tinh hoa héng,
phi Uy thac, tinh 18 du thu du chi, giao djch thay d6i trang thai khoan vay cla
phén hé tin dyng, ...) thi sir dung céc bao cdo hach todn tai khoan ké toan tong hop
cta phan hé, bao cao liét ké giao dich tir ddng lam cac ching tir ké toén gbc kiém
chimg tir ghi sb.

2. Lap chimg tir ké toan bang gidy
Viéc 1ap chimg tir ké toan bang gidy phai thuc hién theo céc quy dinh tai
khoan 1 Dieu nay va cac quy dinh sau:

a) Khi 1ap chimg tir k& toan phai ding bit myc, bit bi, khéng dugc viét
bang bit chi, myc d6, myc dé bj bay mau. Tren mét chimg tir khéng dugc dung
nhiéu mau myc, nhiéu nét chir tai cac yéu t do cing mot c101 tucmg ghi. S6 va
chir v1et phai lién tyc, khong ngit quing; khéng duge viét tit, viét chit khong
diu, viét mo hoac nhoé chir; khong duge gach (huy) chi, tay xoa, stra chita;
khong duge viét chén (khac dong) 1én chu'ng tir. Cac chimg tir bj tiy xo4, sira
chira khdng c6 gia tri thanh todn va ghi sb ké toan ngén hang.

b) S6 tién bing chir phai viét 10 nghla chit dAu cua sb tién bing chit pha1
viét hoa lién ngay sat cum tir “S$ tién bang chir’ hoac “Bang chir’. Khéng viét
cach dong, cach quéng g1u'a cac chir. Khong dugc viét thém chir vao gifta hai chix
viét lién nhau, So tién bang chit c6 thé viét trong cip déu ngodc don, ngojc kép
dé tranh viéc viét chén, viét b sung vao chimg tir.

h ]

S tidn ghi bing sb viét sat cum tir “S4 tién bing s6” hoic “Bing sb/ S6
tién”.
Tru:(mg hqp sO tién trén chu'ng tu bao gom 50 t1en chi t1et va sb tién téng thi

chi cAn ghi s6 tlen bang chu' d6i v6i s6 tién tdng. S6 tién viét bing chit phai khap
dtng véi sb tién viét bing s0.



¢) Ching tir dugc 18p trén mdy vi tinh (chimg tir dugc in tir chuong trinh
phin mém, chuong trinh h3 tro khich hang lap chimg tr giao dich cua
NHCSXH...), khi in ra khdng dugc viét chén, viét bd sung bing tay vao cic ndi
dung d4 in trén chung tir, trir cic yéu t6: Ngay thang 18p ching tir, Ho tén ngudi
ky tai yéu t6 chit ky trén chimg tir, hojic mét sd yéu t6 khéc theo quy dinh d6i véi
méu biéu chimg tir phai ghi thong tin vao céc 6 trng thiét ké sin dé hoan thién
chimg tir (Vi dy: trudng hop khach hang 14p Uy nhiém chi dé yéu ciu trich tra ng
tai khoan tién vay nhung chua c6 s8 tai khoan tidn vay thi dong “Tai khoan trich
No” dugc dé trong va do Ngén hang ghi bd sung vao chimg tur).

d) Chimg tir ké toan phai dugc 14p di s6 lién theo quy dinh. Noi dung céc
lién chimg tir phéi gidng nhau va chi 14p mot 14n ding véi thue té thoi gian, dia
diém, ndi dung va s tidn ctia nghiép vu kinh t&, tai chinh phét sinh.

d) Ching tir ké ton bing gidy do ngan hang 13p hofic chuyén ddi tir chimg
tir di¢n tir sang chimg tir gidy dé giao dich, thanh todn véi céc td chirc, c& nhan
bén ngodi ngan hang thi lién giri di cho céc t chirc, c4 nhan phai c6 ddy da chix
ky, chuc danh, ho tén cia ngudi 13p, ngudi phé duyét giao dich theo quy dinh va
du ciia Ngdn hang, trudng hop trén chimg tir di c6 chir ky ctia kh4ch hang thi
khong phai dong diu. Déi véi chimg tir k& toan sir dung trong ndi bd cia ngan
hang thi phéi c6 da chir ky, ho tén clia ngudi lap, ngudi phé duyét giao dich va
khong bét budc phai ghi chirc danh va déng ddu Ngan hang. Truong hop trén cac
chimg tir k& todn sir dung trong ndi bd ngin hang da thé hién m3 nguodi str dung
chuong trinh clia ngudi 18p, ngudi phé duyét giao dich thi chi cin c6 diy du chit
ky cia nguoi 18p, ngudi phé duyét giao dich va khdng bét budc phai ghi 13 ho tén.

3. Lap ching tir dién tix

Chimg tir ké todn ngén hang duoc 13p duéi dang chiing tir dién tir ngodi viée
tudn thu céc quy dinh tai khoan 1 Diéu ndy, con phai tudn thi cic quy dinh sau:

a) Phai l3p ding mAu quy dinh, ding cdu tric, dinh dang, dy di cic yéu
t6, dm bao tinh phép ly cia chimg tir ké toan.

b) Chimg tir di¢n tir ghi trén vt mang tin phai 6 chi d4n cu th8 v& thai gian
va c4c yéu td k¥ thut dam bao cho viéc sir dung, kiém tra, kidm soat khi cin
thiét.

c) Céc dit ligu, thong tin trén chimg tir phai duoc phan 4nh 16 rang, trung
thue, chinh x4c va phai dugc m3 hod theo ding quy dinh. Trén chimg tir phai c6
chir ky dién tir cita nhing ngudi lién quan chiu trach nhiém v& tinh chinh x4c, an
toan cua dit ligu. Chit ky dién tir trén chimg tir phai khép ding véi chit ky dién tir
do ngén hang cép phét va quan ly.

d) Ngdy, thing, nam 18p trén chimg tir dién tir phai ghi bing sé va ghi theo
dinh dang:DD/MM/YYYY (trong d6 DD la ngay; MM la thang; YYYY 13 nim).

Diéu 9. Chir ky va déu trén chimg tir ké toin



1. Nguyén tic ky ching tir ké toan

a) Chimg tir ké toan ngan hang phal c6 du chit ky theo chirc danh quy dinh
trén mAu chumg tir. D61 véi chimg tir ké todn c6 nhiéu lién thi phai ky tay trén timg
lién chung tir bing biit muc hosc bit bi. Khong duoc ky bing but myc do, myc
bay mau, bt chi hodc dong dAu chit ky khéc sin, in sin chir ky trén chimg tir.

b) Chu ky trén chimg tu ké toan cua mdt ngudi phai thong nhét va phai
ding mAu d4 ding ky (hojc duge chp néu 1a chir ky dién ti).

c) Chir ky tren chimg tir ké todn pha1 do ngudi c6 thim quyen ky hodc
ngudi duge uy quyén ky thay. Viée uy quyén ky thay trén chung tir ké todn ngén
hang phai thyc hién theo quy dinh ctia phap luét ve uy quyeén.

d) Nguﬂn ky chimg tir chi dugce ky trén cac chung tir ké toan theo ding trach
nhiém, quyen han duge phin cong hodc uy quyen Nghiém cdm ky chimg tir ké
toan khéng hoic ky khi chua ghi du cac yéu t6 quy dinh trén ching tir.

d) Chumg tir dién tir phai co chit ky dién tu Chir ky dién tir trén chimg tir
dién tir ¢6 gi4 tri nhu chit ky tay trén chimg tur gidy.

2. Chir ky ctia khach hang trén ching tir giao dich véi ngan hang

a) bbi véi chung tir do khach hang 13 td chitc dugc phap lujt quy dinh bat
budc phai bé tri K& toan trudng thi trén chimg tir khich hang lap, bét budc phai
c6 du chir ky cua Chu tai khoan, Ké toan truorng/Ngum phu trach ké toan hoic
ngucn dugc Ch tai khoan/Ké toan trudng uy quyén sir dung tai khoéan ky thay va
diu (néu c6) ctia don vi.

b) P6i v6i chimg tir do khach hang td chirc khi mo tai khoan khai béo
khong c6 K& toan truong/Ngudi phu trach ké toan thi trén chimg tir khach hang
14p phéi c6 chit ky ctia Chu tai khoan hodc ngudi dugc Chu tai khoan uy quyén
sir dung tai khoan va déu cua don vi (néu co).

¢) béi véi chimg tlr do khéach hang d4 dang ky giao dich theo ddng chu s&
hiru tai khoéan thi trén chimg tir khach hang 1ap phéi c6 du chir ky cua tit ca
nhitng nguoi la ddng chu s& hiru tai khoan hojc nguoi dugce ddng chu s& hitu tai
khoéan uy quyén ky thay.

Trudmg hop cic ddng chu s& hitu tai khoan c6 thoa thudn v&i ngin hang vé
viée chi sir dung mot chir ky trong nhiing chir ky ctia cic dbng chi s& hitu tai
khoan trén ching tir giao dich v¢i ngén hang, thi viéc thoa thuin phai dugc thé
hién bing vin ban c6 déy da chir ky cuia céc dong chu sé hitu tai khoan cac dong
chu s& hiru tai khoan phai cam két chiu hoan toan trich nhiém vé nhitng rii ro,
tdn that phét sinh do khong ky trén chimg tir giao dich vi ngén hang.

d) Chu ky va du (neu c6) cua khich hang trén ching tir bang gidy phal
dtng v6i mAu chir ky, ddu d3 ding ky tai Ngan hang, con hi¢u lyc dén thoi diém
thue hién giao dich.



d) Viéc dang ky mau chit ky cia khach hang phai phi hop quy dinh cila
phép lujt va quy dinh vé Hb so thong tin khach hang cia NHCSXH.

e) By phan giao dich tryc tiép véi khach hang (giao dich tai try sé ngén
hang va giao dich tai x8) chiu trach nhi¢m kiém soat, d6i chiéu chit ky cta khach
héang ky trén chimg tir ké todn, ddm bao tinh chinh xac, ddy di theo quy dinh.

3. Chit ky cta céan by Ngan hang

a) Céan bd Ngan hang ky trén chimg tir clia timg loai nghiép vu theo quy
dinh vé phan cap, uy quyén cia Tong Gidm dbc, Giam dc don vi va dam bao
cac nguyén tic:

- bbi véi chng tir gbc: Thye hién theo phan cép, uy quyén db6i véi tung
nghiép vu cuy thé.

- Péi voi chimg tir ghi sb: Trén chimg tir ghi sb phai c6 chit ky cua ngu'ou
thuc hi¢n giao dich, ngudi phé duyét giao dich theo dling quy dinh v& phan cép,
ly quyén.

- Tai cac by phén giao dich (giao dich tai tru s& ngén hang va giao dich tai
x3):

+ Nguoi thye hign giao dich va hach todn giao dich phai ky trén chimg tur;

+ Kiém soat vién thyc hién ky duyét trén chimg tir gbc; ddng thoi ky duyeét
trén chimg tir ghi sd;

+ Giam déc don vi/N guou duoc iy quyén phé duyg:t ky duyét trén chung tir
ghi sb theo phan cdng cu thé v viéc ky chimg tir ghi sd.

b) Glam dbe cac don vi quyet dinh va chiu trach nhiém déi véi quyét dinh
cua mmh vé phan cip uy quyen trach nhiém, quyén han cia nguoi duge uy
quyén ky trén chimg tir ké todn dbi véi timg loai nghiép vu tai don vi minh, dam
bao phu hop véi quy dinh cia phéap luat va NHCSXH.

¢) Quy dinh vé chit ky trén timg loai chimg tir k& toan trong ndi b ngan
hang:

- i véi chimg tir géc:

Céc chimg tir gbc 13 co s& hach toan ke todn phai cé chit ky cua ngu0'1 lap

va ngudi phé duyét theo phan cép, uy quyén. Téng Gidm doc/Glam dbe don vi
hodic ngudi dugc uy quyén ky phé duyét trén cac chimg tir ké todn gbc sau:

+ Uy nhiém chi, séc.
+ Chimg tir lién quan dén dich vy khach hang va ngan qu§.

+ Chimg tir lién quan dén nghiép vu tin dyng nhu: chimg tir giai ngan tidn
vay, chung tir xit 1{ no...
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+ Chimg tir trong nghiép vu huy dong vbn va di gl cac ngin hang khac
nhu: hgp dong tién gui, hgp dong di vay...

+ Chitng tir Gy thac du tu, nhén von iy thac d4u tr ciia ngén hang,

+ Chimg tir li€n quan dén cac khoan chi tiéu ndi bd nhu tam tmg, mua sim,
diéu chuyén, thanh ly tai san, mua sim hang hoa dich vy khac...

+ Chitng tir lién quan dén vén, quy, xit ly thira, thiéu, mat tai san.
+ Chitmg tir @& nghi didu chinh sai s6t ¢6 lién quan dén hach to4n ké toan.

+ Chimg tir khac tuy theo mirc d¢ i ro s&€ dugc quy dinh bd sung trong cc
quy trinh nghiép vu hoc do linh dao mbi don vi ty quy dinh.

- Dbi véi chimg tir ghi sb

+ Téng Gidm dbdc/Giam dbc hoic nguorl dugc uy quyén ky trén chimg tir

hach todn cac khoan chi tiéu ndi b neu chimg tir gbc khong do Téng Giam
dbc/Gidm dbc hoac ngudi dugce ty quyén ky duyét.

+ Trudng phong Ké toan - Ngin quy/T rudng ké toan hodc ngudi duge uy
quyén, hodc ngudi dugc g1ao nhiém vu ky kiém soét, phé duyét giao dich ky trén
cac chung tir dugc phén cip uy quyén phé duyét va cac chimg tir vuot han mic
phan cép cho Giao dich vién thyuc hién.

+ Giao dich vién hodc K& toan vién ky céc chimg tir do chinh ¢4 nhén thyc
h1en céc chimg tir trong han mtrc quy dinh thi giao dich vién, ké toan vién chi
can c6 chit ky ctia ngudi thyc hién giao djch.

- Quy dinh chir ky khac:

Ngoai c4c chit ky quy dinh & trén, tuy theo timg logi ching tir c6 thé c6
thém céc chir ky khac: Chimg tir lién quan dén thu, chi tién mat tai quy phai co
chit ky cua thu quy; ching tir lién quan dén nhép xuét kho quy, ti san phai c6

chit ky cta thti kho (thi qu§) hogc ngudi dugc giao nhiém vy ky thay thu kho
(tht qu¥) va chit ky ciia nguoi giao/ngudi nhén ..

d) Can bd ngan hang thyc hién cac cdng viéc o lién quan dén trach nhiém
ky chimg tir ké toan nhu: Giam dbc, Pho Giam dbc; Trudng, Ph6 phong/Td
truong; Kidm soat vién hoic can b dugc ty quyen ky; Giao dich vién; can b tai
cac bd phan nghiép vu phai thuc hién ding ky mau chir ky.

Cac ban ding ky mAu chir ky phai sap xép theo thir ty timg phong/ban/to
nghiép vu va dugc dong thanh tip, danh so trang, dong déu giap 1a1, Iuu thanh hd
so riéng tai bd phin K& toan Ngan quy. Céc ban méu chir ky hét hiéu luc phai
gach chéo, ghi rd ngay hét hiéu lyc. Trudng phong Ké toan - Ngan quy/T ruorng
K& toan ¢6 trach nhiém quan ly, gidm sat viéc déng ky, sir dung va hiy bo mAu
chit k¥ ctia can b trong don vi.
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d) Viée cép, quan 1y, st dung, huy bé chit ky dién tir tai ngan hang dugc
thyc hién theo quy dinh clia phap luit, quy dinh clia NHNN va quy dinh ctia
NHCSXH.

e) Khi ky trén chimg tir ké toan, can bd ngan hang chi duge ky trong pharn
vi thdm quyén quy dijnh va phai ky dung miu chit ky d3 dang ky (hoiic dugc cap
néu 1a chung tir dién tu) Nhitng can b ngin hang ky vao chung tlr khong ding
thdm quyén, ky sai miu da dang ky, ky ding mAu nhung thiéu trich nhiém trong
viée kiém soat gly thiét ha1 v& tai san thi tuy theo muc db vi pham sé bj xtr ly
theo quy dinh. Nghiém cim can bd ky, déng diu khong trén chimg tir ké toan dé
tra khéch hang khi chua hoan tit giao djch ghi sé ké toan.

Piéu 10. Kiém soat ching tir ké toin

1. Yéu cu chung

a) T4t ca chimg tir ké toan phai dugc kiém sodt chit ché truée khi thyre hién
cac nghi€p vu (hach toén, thanh toan, thu, chi,...).

b) Viéc kiém soét, xir Iy chimg tir trong hach todn ké toan, thanh to4n...
thyc hién theo cdc quy trinh nghiép vu cu thé cia NHCSXH.

¢c) Déi véi cac giao dich lién POS, don vi khdi tao giao djch chju trich
nhiém l4p chimg tir va kiém so4t tinh hop phap, hep 1€ clia ching tir lién quan
dén ngh1ep vu kinh té phét sinh; ddng thoi phdi hop véi don vi ¢6 lien quan kiém
tra, d6i chiéu kiém soat chit ché, dam bao an toan tai san,

2. Noi dung ctia viéc kiém soét chimg tir ké toan

a) Kiém so4t chimg tir bang giy

- Kiém soét tinh hop phép, hop 18 cita nghiép vu kinh té, tai chinh phét sinh;

- Kiém so4t tinh o rang, dﬁy dud, minh bach ctia cac ndi dung trén ching tir;

- Kiém s04t tinh chinh x4c cta sb liéu, thdng tin trén ching tir;

- Kiém soat viéc chdp hanh va tuan thu cac quy dinh, quy trinh nghiép vu
clia nguoi 14p, kiém tra, xét duyét ddi véi timg loai nghiép vu kinh té;

- Kiém soét, déi chiéu ddu (néu c6); chit ky, Gidy to chimg minh nhan than
cia khach hang; chit ky ciia cac can bd ngén hang c6 lién quan; dam bao déu,
chir ky, céc thong tin vé Gidy tor ching minh nhén than ghi trén chimg tir phu
hop, khép diing véi chir ky hosc miu déu ding ky tai ngan hang va Gidy to
chimg minh nhén than ctia khéch hang dén giao dich.

- Kiém so4t ky hiu mat ai véi cac ching tir 6 quy dinh st dung ky hiéu
mét (néu cb).
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b) Kiém soat chimg tir dién ti¥:
Viée kidm soat dbi véi ching tir dién tr bao gom 2 phan phén k§ thuat

thong tin phai dugc kiém soédt trude, sau d6 moi tién hanh kiém soat phén noi
dung nghiép vu:

- Kiém soat k¥ thuat thuc hién chimg tir dién tir dam béo céc yéu cau sau:

+ M3 nhin biét trén chimg tir phai ding v6i ma d3 quy dinh; cic mét ma
trén chimg tlr phai diing véi mat ma quy dinh.

+ Tén tap tin phai dugc lap ding tén va mau quy dinh; dam bao khéng cé su
trung 1ap vé ndi dung théng tin trén chimg tir.

+ CAu tric dién tir cia chimg tir hop 16,

- Kiém so4t ndi dung nghiép vu cfia chimg tlr dién tir:

+Ap dung cac bién phép kiém tra bang mét hodc két hop kiém tra bang mat

v6i cdc thiét bi chuyén ding (néu cin thiét) dé x4c dinh tinh ding din clia cac
théng tin trén chimg tir.

+ Kidm tra chit ky dién tir, ky hiéu mat va cac ma khoé bio mat trén chimg tir.

+ Kidm tra tén, sb hiéu tai khoan, sb du tai khoan tién giri dé chi tra sb tién
trén chirng tu.

+ Kiém tra su ton tai va biéu miu ap dung cta mét sb vung bat bubc cua
chimg tur.

+ Kiém tra ndi dung chimg tir.

3. Xt Iy phat sinh khi kiém so4t chimg tir

a) Khi kidm soat chimg tir ké to4n, néu phét hién c6 hanh vi vi pham phép
luat, vi pham céc quy dinh ctia Nha nudc va nganh ngén hang thi ngudi kiém
so4t phai tir chdi viéc thyuc hién giao dich; ddng thoi, bio cédo ngay cho Lanh dao

don vi biét d& c6 bién phap xu ly kip thdi theo quy dinh ctia phap luat va
NHCSXH.

b) Nhimg chimg tir ké toan lap khong ding tha tuc, ndi dung; sd liéu khong
13 rang, sta chita, tiy xoa thi ngudi kiém soat duoc quyén tra lai cho khach hang
hodc ngum 1ap chimg tir (d61 véi chimg tlr do ngén hang 14p) kém theo ly do tra
lai, @& 14p lai chimg tir theo quy dinh sau d6 mdi dung lam cin cir ghi sd ké toan.

Piéu 11. Xir Iy 16i sai khi 14p chitng tir ké tosn

1. Chimg tir k& toan bang gidy

- Céc chimg tr in hong, viét sai phai huy bo bang cach gach chéo (X) hodc
ghi chit “Huy bo” vao tat ca cac 1ién sai héng.
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- P6i véi chimg tir thude loa1 an chi thong thuong khi in hong, viét sai
khéng c6 gia trj st dung d& ghi sb ké toan, bd phén 13p chimg tir thyc hién hay
bd chimg tir.

- Péi voi chimg tir thude loai 4n chi quan trong hodc chimg tir thudc ngh1ep
vu ma cd quy dinh phai luu gitr la1 khi in héng, viét sai thi phai giir lai day du
clng véi cudng hay luu lai & quyén chimg tir truée khi lam tha tuc tiéu huy. Khi
tiéu huy cac chu’ng tir quan trong in hong, viét sai, phai 14p bién ban tiéu huy ghi
chi tiét cu thé sb chimg tir, sb t9. .. va tién hanh tiéu huy theo ding quy dinh.

2. Chung tir dién tur

Viéc huy bd, sira chita chimg tir dién tir da lap sal dugc thuc hién theo quy
dinh cua phép ludt, clia Ngan hang Nha nuéc vé xir 1y sai sét trong g1ao dich
thanh todn dién tir va theo quy dinh tai cdc quy trinh nghiép vu cu thé cua
NHCSXH.

Piéu 12. Luén chuyén chitng tir ké todn

1. Trinh tu luén chuyén chimg tir ké todn phai bao gbm du céc bude sau
day:

a) Bu6c 1: Tiép nhan chimg tir ctia khach hang hodc 18p chimg tir (néu la
nghiép vu phat sinh clia ngén hang), kiém tra chimg ttr;

b) Budce 2: Thuc hién giao dich thu tién mit;
c) Budc 3: Lap chitng tir ghi s6 (néu cé);
d) Budc 4: Kiém sot, phé duyét chimg tir;

d) Budc 5: Thuc hién giao dich chi tién mat, xuét nhép tai san, hach todn va
thanh todn theo cac quy dinh cy thé cho timg nghiép vu,

e) Budc 6: Thng hop céac chimg tir phat sinh trong ngdy, kiém soat, déi
chiéu chimg tir phét sinh véi cac bao cdo cubi ngay tai by phan thuc hién giao
dich;

g) Buée 7: Kiém soat lai chimg tir, d6i chiéu vdi liét ké giao dich phét sinh
tdng hop;

h) Budce 8: Dong Nhét ky chimg tir, bao quan, luu trir chimg tir.

2. Nguyén tic ludn chuyén chimg tir k& toan

a) Pdi véi chimng tir lién quan dén viéc ndp va lmh tién mat: Néu la chimng

tir nOp tién mit, ngan hang phai thu i tién méi ghi sb ké toan. Néu la ching tu
chi tién mit, ngan hang phai ghi s6 ké toén truéc sau d6 méi chi tra tidn.

b) Dbi v6i cac chimg tr ding trong thanh to4n khong dung tién mit (chuyén
khoan), khi ngan hang d4 nhén duogc bdo C6 ciia NHNN, té chire tin dung khiéc...
mai dugc ghi c6 vao tai khoan nguoi thu hudng.
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¢) Chimg tir thanh toén ra céc ngén hang khac nhu: chimg tir chuyén tien,
thanh toan bu trir... thi ludn chuyén qua mang ndi bd, mang lién ngin hang, hoéc
giao nhén chimg tir tryc ti€p gilta ngén hang véi cac ngén hang khac c6 lién quan.

d) Ching tir ludn chuyén gifta cac bd phén trong ngén hang do ngén hang ty
td chirc luan chuyén, khéng luan chuyén qua tay khach hang.

Quy dinh vé luan chuyén va kiém soét chimg tir ké toan trong néi bé ngén
hang thye hién theo Phu luc 01 ban hanh kém theo van ban nay.

Pidu 13. Bio quén, hru trir chirng tir ké toan

1. Chimg tir k& toan phai dwoc bao quan dy du, an toan trong qua trinh sir
dung va luu trir.

2. Todn b ching tir ké toan dwoc bd phin K& toan Ngan quy (Ban Tai vu
Hoi s& chinh, Phong K& toan - Ngin quy, Té Ké toan - Ngan quy...) tip hop,
déng Nhét ky chung tlr, luu trir va bao quan. Riéng chimg tir thanh todn lién
Ngén hang luu trir tai S& giao dich NHCSXH.

3. Viéc phén loai, s&p xép, ddng gbi, bao quan chimg tir ke toan phai dam bao
chat chg, khoa hoc va thuén tién cho viéc tra ciru str dung khi chn thiét:

a) Sap xép chimg tir:
- Toan b chimg tir ké toan trong ngay dugc sip xép theo tirng tip chimg tu

bao gdm cac bao cio hang ngay kém theo cic chimg tir ké toan (ching tir gbc,
chumg tir ghi s6) lién quan 14n lugt theo thit tu sau:

+ Trén cing tp ching tir d4u tién 13 Bang tong hop phat sinh tai khoan.

+ Tap chimg tir cha timg Giao dich vién thuc hign thudc phan hé Core (Tién
mat, Tién giri, Chuyén tién, Quan ly tai san va Quan 1y ndi bd), chimg tir giao
dich v&i khach hang vay von (giai ngén, thu no, thu 14i) thude phan hé Lending
(tién vay) bao gdm: Liét ké glao dich phat sinh, Nhat ky quy (déi v6i Giao dich

vién tién mit), chimg tir ghi sb, chimg tir gbe sép xép 14n luot theo thit twr phat
sinh trong Liét ké giao dich phat sinh.

+ Ching tir phan hé Intellect Offline (Giao dich tai x&) sdp xép thanh 01 tap
14n luot theo thir tir phat sinh trong Liét ké giao dich phat sinh, kém theo Nhat ky
quy tién mit cta timg Giao dich vién.

+ Chimg tir phan hé EOD (Cudi ngdy) duoc sip xép thanh 1 tép theo thir tw
phat sinh.

+ Chimg tir thugc phdn hé Lending (tién vay) con lai nhu gia han no,
chuyén trang thai ng, ...: sdp xép lan lugt theo liét ké phat sinh trong cac bao cdo
ké todn lién quan.

+ Chimg tir phan hé Collateral (Tai sin dam bao) sép xép thanh 01 thp lan
luot theo phat sinh trong bdo céo ke toan lién quan.
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- Chimg tir k& toan, sau khi sép x&p thanh timg tap, duoc déng thanh timg
quyén Nhat ky chimg tir. Tuy theo s luong chimg tir clia timg don vi dé phan
chia thanh céc quyén nhat ky chimg tir cho phi hgp véi viée luu trit, bao quan va
tra ctu khi cén thiét. Néu sb lugng chimg tir k& toan phét sinh hang ngay it thi c6
the déng chimg tir k& toan phat sinh trong nhidu ngdy thanh mét quyén nhung
trong timg ngdy phai sip xé&p, dénh sb chimg tir theo quy dinh, giira cac ngay
phai c6 bia ngan céch. Trén cling cia quyén nhat ky chimg tir phai c6 Bang k&
téng hop chimg tir. Pong thdi, trén bia ngodi cling ctia quyén chimg tir phai ghi
10 nhét ky chimg tir tir ngdy... dén ngay..., s6 luvong chimg tir,...

b) Pénh sb chimg tir:

Chimg tir trong quyén nhat ky chimg tir phai duoc dénh s8 thtr tr vao goe
phia trén, bén phai ctia timg t& chimg tir dam bao quén 1y va kiém soat duoc day
da s6 lugng chimg tir ké toan phat sinh trong ngay.

c) Dong bia quyén chimg tir:

Timg quyén ching tir phai déng bia mit trudc va mit sau. Ngoai bia mit
trude moi quyén nhat ky chimg tir ghi 15: Tén don vi; ngdy, thang, nim cla
chimg tir; s6 lwong chimg tir trong timg quyén; s thtt tw cta quyén trén téng sb
quyén ctia 01 (mdt) ngdy; ngudi déng quyén nhat ky ching tir ky va ghi day du
ho tén (theo Méu 05/QLCT, KT).

4. Khi cdc chimg tir d3 déng thanh quyén nhét ky chimg tir, khéng duoc
phép thio d& d& b6 sung hoiic thay thé, sép xép lai trir trudmg hop phai cung cép
ban chinh chimg tlr trong quyén Nhat ky chimg tir cho céc co quan c6 thim
quyén theo quy dinh ctia phép ludt, hodc thdo d& dé sao chup chimg tir trong
quyén Nhat ky chimg tr cung cAp cho cac dbi tugng duoc phép theo quy dinh
cia NHCSXH.

Qué trinh théo d& phai 1ap bién ban, thinh phén bao gdm Lanh dao don vj,
Lanh dao Phong/T6 K& ton - Ngan quy, cdn bd thyc hién théo d&. Vide thao d&
Nhit ky chimg tir dé cung cép ban chinh hoéc ban sao chup chitng tir duge thue
hién theo quy dinh v& luan chuyén, kiém soédt va tap hop chimg tir k& todn ciia
NHCSXH.

5. Céc chimg tir ke toan sau khi sir dung d& ghi sb ké toan duoc Iwu tai b
phén ké todn khéng qué 12 thang k& tir ngdy két thic ky ké toan nim hoic kbt
thiic ¢dng viéc ké toan, sau d6 chuyén véo kho luu trit, bao quan theo quy dinh.

6. Luu trit chimg tirké toan

a) Chig tir k& toan luu trir phai 13 ban chinh. Truong hop chimg tir k& todn bi
tam git, bi tich thu thi ngén hang phéi ¢6 bién ban kém theo ban sao chup ¢o xac
nhén theo quy dinh tai tiét b khoan 1 Pidu 14 Quy dinh nay. Trudng hop bi mét
hodc bi huy hoai thi phéi ¢6 bién ban kém theo ban sao chup hodc x4c nhén theo
quy dinh tai khodn 3, Piéu 15 Quy dinh nay.
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b) Déi v6i chimg tir ké toan chi c6 mot ban chinh nhung can luu trit & ca
hai noi thi mdt noi luu ban chinh va mdt noi luu ban sao chup, trén trang dau
ban sao chup phai ghi rd noi luu giit ban chinh.

¢) Viéc bao quan, tuu trir chimg tlr dién tir thyc hién theo quy dinh vé bao
quan, Juu trit chimg tir dién tr da s dung dé hach toan va thanh toan vén cha cac
td chic cung tmg dich vy thanh todan ban hanh kém theo Quyét dinh s6
376/2003/QD-NHNN ngay 22/4/2003 cia Ngan hang Nha nudec.

d) Thoi han luu trit chimg tir ké todn

Thoi han luu trit ching tu ké toan dugc quy dinh tai Phu luc 02 ban hanh
kém theo vin ban ndy. Cac vin d& vé thoi han luu trit chimg tir khéng quy dinh
tai phu luc 02 dugc ap dung theo cdc quy dinh tai Thong tu s6 43/2011/TT-
NHNN ngay 20/12/2011 cha Ngén hang Nha nuorc v& thoi han bao quan hd so,
tai liéu trong nganh ngin hang va cong vin sb6 2445/HD-NHCS ngay 16/7/2012
ctia Toéng Giam débc NHCSXH.

Piéu 14. Sao chup va cung cap chitng tir ké toan
1. Sao chup

a) Chung tir ké toan sao chup phai duge chup tir ban chinh va phai ¢é chix
ky va d4u x4c nhén cia ngudi dai dién theo phép luat cta don vi ké toan luu trir
ban chinh hodc co quan nha nudc ¢6 thim quyén quyét dinh tam gitt, tich thu tai
lidu ké toan trén chimg tlr sao chyp.

b) Chimg tur ké toan sao chup chi dugc thyuc hién trong cdc truong hop sau:
- Cac du an vay ng hodc cac nghiép vu kinh té phat sinh ma theo cam két
ngan hang phai ndp ban chinh chimg tir cho Bén dbi tac c6 lien quan. Céac don vi

thuc hién sao chup chimg tir va chimg tir sao chup phai cé chir ky va dau xac
nhan cta ngudi dai dién theo phép ludt cia Bén déi tac va cia NHCSXH.

- Khi co quan nha nuéc c6 thdm quyén tam gift hodc tich thu ban chinh
chimng tir ké toan, cac don vi thuc hién sao chup chimg tir va chimg tir sao chup
pha1 co chu ky va dAu x4c nhin cia ngudi dai dién cta co quan nha nudc cd
thidm quyén quyét dinh tam gifr hodc tich thu tai liéu ké toan.

- Chimg tir k& toan bi mét ho#ic bi huy hoai do thién tai, hod hoan. Viéc
sao chup thuc hién theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 15 Quy dinh nay.

- Céc truong hop khéc theo quy dinh ciia phap luét.

¢) Chimg tir ké toan sao chup duoc st dung lam chung tir dinh kém dé
thuce hién cac giao dich chuyen tiép glua cac bd phin khac nhau trong ngén hang
ho#c trong giao dich diéu chinh sai s6t k& toan.

2. Cung cap chimg tir ké toan
a) Viéc cung cp chung tir ké toan cho cac co quan c6 thAm quyén dé diéu
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tra, dbi chiéu, xem xét, tra ctru, gidm dinh tai ngan hang duoc thuc hién theo
quy dinh cta phap luét va NHNN. Qua trinh diéu tra, déi chiéu, xem xét, tra
clru, gidm dinh chimg tir ké todn phai c6 sy chimg kién ciia thit kho hwu trir (néu
chimg tir dang béo quan tai kho luu trit), Trung phong K& toan - Ngan
quy/Truéng Ké toan don vi hoic ngudi dugc uy quyén. Viée dbi chiéu, xem
xét, tra clru, gidm dinh chimg tir k& toan chi dugc tién hanh & noi quy dinh tai
tru s6 lam vi€c clia ngén hang c6 chimg tir lién quan. Trong qué trinh didu tra,
dbi chibu, xem X€t, tra ci, gidm dinh chimg tir ké ton, néu ai lam hu hong,
mAt hoac tAy x04, stra chira chimg tir gbc thi phai lap bién ban, quy trach nhiém
va xtr 1y theo quy dinh cua phép luat.

b) Chi cac co quan cé thim quyén méi cb quyén tam gitt, tich thu hoic
niém phong chimg tir ké toan. P3i véi céc chimg tir ké todn bi tam gift hodic
tich thu thi co quan thAm quyén phai sao chup chimg tir bj tam gift, bi tich thu
va ky xdc nhén trén ching tir sao chup; ddng thoi 1ap bién ban ghi 16 1y do, sb
lugng timg loai chimg tir ké toan bj tam giir hoc bi tich thu va ky tén, déng
ddu. Néu 1a niém phong thi co quan cé thdm quyén niém phong chimg tir ké
toan phai 1ap bién ban, ghi 15 ly do, s6 luong timg loai ching tir k& toan bj
niém phong va ky tén, déng d4u.

c) BO phén quan ly va Iuu trit chimg tir ké toan cua ngan hang chi cung
chp chimg tir k& toan cho c4c don vi bén ngoai khi dugc su chip thuin cia
Tong Gidm dbc/Giam dbc hodc ngudi duge uy quyén. Pdi véi viee cung cép
chimg tir k& to4n cho céc by phan trong ndi bd ngén hang, truomg hep chiig tir
ké toan dang dugc quan ly, luu giff tai bd phan ké toan thi phai c6 v kién chép
thuan clia Truéng phong Ké toin - Ngan qu§/Truéng K& toén, truong hop
ching tir k& toan d& dugc bao quan, cit trir trong kho thi phai c6 y kién chip
thuén cua lanh dao don vi.

3. Khi cho mugn chimg tir k& toan dé sao chup hodc cung cip chimg tir ké
todn cho co quan c6 thdm quyén, bo phan luu trit chimg tir phai ghi chép dy du
cac thong tin, ky xac nhén trong S6 theo ddi cho muon hd so, chimg tir (Mdu
02/QLCTKT).

Pidu 15. Khic phuc sai sét, bd sung chirng tir ké toan sau thanh tra,
kiém tra, khdi phuc chirng tir ké toan

1. D61 v6i nhitng sai sot trén bé mét chimg tir, cin bd lap chimg tir hodc tiép
nhan/xir ly chimg tir phai l4p ban gidi trinh nhimg ly do sai sot trén chimg tir.
Ban giai trinh phai c6 xac nhén cta ngudi di truc tiép phé duyét giao dich dé
khing dinh tinh dtng dan, chinh x4c cia chig tir cling nhu giao dich d3 duoc
thuc hién.

Truong hop chimg tlr do ngén hang 14p, trén ban giai trinh ngoai chit ky cua
ngudi di truc tiép phé duyét giao dich con phai cé chit ky phé duyét ciia Giam
dbc don vi.
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2. Ra soat va bd sung day du céc chimg tir, ho so, tai liéu con thiéu dé hmu
tr{r day d vao Nhat ky chu'ng tir. Bang ké cac chimg tur bd sung, Bién ban kiém
tra, bao céo khic phuc sau kiém tra dugc phé duyét, ban giai trinh va cac chimg
tir bd sung duoc tip hop day du, dong thanh tap riéng trong quyén Nhat ky
chimg tir tai ngay thuc hién bo sung.

3. Khéi phuc chimg tir k& toan bi mét, bi huy hoai

Khi phat hién chimg tir ké toan bi mat hoc bi hiiy hoai, don vi phai thuc hién:

- Kiém tra, x4c dinh va 14p bién ban vé s luong, hlen trang, nguyén nhan
ching tir ké toan bi mat, bj hiy hoai, bio cdo Ngin hang cap trén trong théi han
15 ngay saul khi phat hién, théng bao cho co quan cong an neu phat hién déu hidu
bj dénh cép, bi c0 ¥ pha hoa1 Trudng horp mét séc trang, $6 tiét kiém trang phai
c6 van ban thong bédo vé s lu(mg séc, sb tiét kiém bi mét, hoan canh méit d& xic

minh, x0r Iy theo phép luat dong thoi phéi théng bao trén cac phuong tlen thong
tin dai chiing va cdc db6i tac dé vo hidu hoa céc to séc, sb tiét kiém bj mat.

- T6 chirc khéi phuc lai chung tir ké toan bi mét, bi hiy hoai bang céch thu
thap, xir 1y dén mirc t6i da co6 thé dugc, dén don vi mua hodc ban hang hod, dich
vu va cac don vi khéc ¢é lién quan dé dé nghi sao chup chimg tir ké toan bi mét.
Trén chimg tir sao chup phdi ¢ chir ky va d4u x4c nhén cia ngudi dai dién theo
phap luét cia don vi mua, don vi ban hoéc don vi ¢6 lién quan.

- Chumg tir k& toan c6 lién quan dbn tai san cia NHCSXH bi mét, bi huy
hoai nhung khéng thé khéi phuc chu'ng tir ké todn béng cac bién phap quy dinh &
trén thi don vi quan ly tai san phai kiém ke tai san va 1ap to trinh Tong Gidm déc
dé xin l4p lai chimng tir ké toan bi mét hoc bi hity hoal.

Pidu 16. Tiéu hiy ching tir ké toan hét thoi han lwu triv

Viéc tidu huy chimg tir ké toan hét thdi han luu trit duge thuc hién theo cac
budc nhu sau:

1. Budc 1: Dé xuét tiéu hily ho so, tai liéu

a) Dinh ky hang nam, don vi/bd phén c6 ho 50, tal liéu hét thoi han luu tri
14p to trinh bdo céo, dé xuét tiéu huy tai liéu trinh cip co tham quyén:

- Tai Hoi s& chinh: trinh Téng Giam dbc hoic Phé Tong Giam déc phu
trach cong tic ké todn phé duyét.
- Tai S& Giao dich, Chi nhanh NHCSXH cép tinh, Trung tdm Coéng ngh¢

th6ng tin, Trung tdm Pdo tao: trinh Giam déc hoic Phé Giam déc dugce iy quyén
phé duyét.

- Tai Phong giao dich NHCSXH cap huyen/Co s& dio tao: trinh Giam dbc
Phong giao dich NHCSXH cép huyén/Phé Glam dbc Co so dao tao xem xét, ky
t& trinh trinb Giam déc Chi nhanh NHCSXH cép tinh (hodc Pho Gidm d6c duoc
Wiy quyén) phé duyét.
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b) Néi dung cta t& trinh gdm cac thong tin co ban sau:

- Tén nhém/loai ho so, tai ligu cén tidu hiy;

- Thoi han bao quan ciia hd so, tai lidu theo Quy dinh nay;

- Thoi han thue t€ luu tri hd so, tai li;

- Céch thirc thuc hién tiéu hity hd so, tai lidu;

- Thoi gian thuc hién tidu hiy ho so, tai lidu;

- Y kién cita don vi v& viéc tiéu hiy céc hd so, tii liéu nay (do da hét thoi
han bao quén, khdng con gi4 tri sir dung...);

- Danh myc kém theo clia nhém/loai hé so, ti 1iéu cAn tisu huy.

2. Buéc 2: Phé duyét tiéu hity hd so, tai lidu

a) Trén co s& t& trinh cha don vi/bd phan Iuu hd 80, ta liéu, nguc‘ii ¢ thdm
quyén xem xét, quyét dinh phé duyét tiéu hiy hd so, tai 11éu:

- Trudng hop nguoi c6 thim quyén khéng phé duyét, can néu rd ly do va chi
dinh thoi gian tiép tyc luu trit thém. Don vi 13p t trinh d& xuét lai sau khi hét
thot han Ivu trir thém.

- Trudng hop nguoi c6 thim quyén phé duyét thi thuc hién tiép Buéc 3,
Budéc 4.

b) D6i v6i nhing hd so, tai liéu huu trit ¢ tinh chit déc biét quan trong
thudc loai luu trir vinh vién nhung khong con gi4 tri sit dung, cdp c6 thim quyén
theo quy dinh tai tiét a diém 1 Diéu nay bao cdo Tong Gidm doc xem xét, quyét
dinh.

3. Budc 3: Thanh I4p Hoi dong tidu hay hd so, tai lidu

a) Thanh 1ap Héi dong tiéu hity hd so, tai lidu:

Cép nao duoc quyén quyét dinh tiéu huy hd so, tai liéu, cép d6 ra quyét dinh
thanh 18p Hoi dong tiéu hiy ho so, tai liéu. Thanh phin ctia Héi ddng ticu hity hd
s0, tai liéu gom:

- Ph6 Tong Gidm déc phu trach cong téc ké toan (Héi s& chinh) hodc Gidm
d6c/Phé Giam doc duge uy quyén (dom vi cap tinh) - Chi tich Hoi dong;

- K& toan truong (Hoi s& chinh) hodc Trudng phong K& toan - Ngén quy
(dom vi cap tinh) — Uy vién ;

- Chéanh Van phong (Hoi s¢ chinh) hodc Truéng phong T chirc hanh chinh
(don vi cap tinh) - Uy vién;

- Lanh dao don vi ¢6 ho so, tai lidu cin tiéu hiy - Uy vién;

- Gidm doc ban Kiém tra Kidm soét néi bd (Hoi s6 chinh) hozc Truéng
phong Ki€m tra Kiém soét ndi by (don vi cép tinh) - Uy vién;
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- Cén b6 K& toan - Uy vién kiém thu ky (trong trudng hgp hd so, tai liéu can
tiéu htty dang duoc luu tai b phén ké toan);

- Cén b6 quan 1y kho hru trit - Uy vién kiém thu ky (trong trudmg hop hé so,
tai liéu can tiéu hity dang dugc luu tai kho hru trir).

b) Trach nhiém cua Hai ddng tiéu hty hd so, tai liéu:

- Kiém keé, danh gia, phan loai timg loai hd so, tai liéu ké toan, lap “Danh
muc tai liéu ké toan tiéu huy”. :

- Thuc hién tiéu hity tai liéu theo ding quy trinh va danh muc da duge cép
c6 thdm quyén phé duyét.

4. Buéc 4: Tiéu hiy hd so, tai liéu

a) Héi ddng tiéu hity hd so, tai liéu xem xét, ddi chiéu danh muc tai liéu can
tiéu hiry véi tai ligu thue té.

b) Sau khi dbi chiéu day &t va chinh xdc danh muc tai liéu cin tiéu huy, Hoi
dong thuc hién tiéu huy béng mot trong cac hinh thic nhur: dbt chay hoc ct, xé,
nghién nhs, dam bao tai liéu ké toan da tiéu huy sé& khéng thé sir dung lai dugc
cac thong tin, sb liéu trén d6; dbng thoi, 1ap “Bién ban tigu huy tai liéu ké toan
hét thoi han luu trlt” (Mdu 06/QLCTKT). Bién ban tiéu hiy tai ligu ké toan hét

thoi han luu trir dugc hru tai don vi/b§ phén coé hd so, tai ligu tiéu huy va Bo
phén quan ly kho hru trir.

¢) B6 phan quén ly kho luu trit x4c nhén vao S6 theo déi luu trir va ghi r6
ngay, gid thuc hién tiéu huy tai liéu (trong trudng hop hd so, tai 1iéu cin tiéu hiy
dang duoc huu tai kho luu trir).

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN
Pidu 17. Trach nhiém ciia cac don vi ¢6 lién quan
1. Ban K& toan va quan 1y tai chinh
- Huéng dan, giai dép vudng mic cua cac don vj trong thuc hién cac quy
dinh vé& Ché d6 chimg tir k& toan.

- Tham muu cho Téng Giém dbc ban hanh, sira d6i, bd sung kip thdi céc
quy dinh vé Che d6 chimg tir ké todn phu hop voi quy dinh ctia Phap luét va thuc
tién hoat déng cia NHCSXH.

2. Céc don vi, ca nhan thudc hé thbng NHCSXH
a) Giam d6c don vi:
Tb chirc thuc hién, kiém tra gidm sat, chiu trach nhiém truéc phéap luét va

Téng Giam dbc vé viéc chip hanh Quy dinh nay.
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b) B6 phan kiém so4t nghiép vu; bd phan Kiém tra, kidm soat noi bo:

- Thong qua céng tac kiém tra, kiém soat (trude, trong va sau khi thuc hién
nghiép vu) dé giam sat viéc chap hanh cac quy dinh ve chimg tir ke toan.

- Théng béo, theo dbi viéc khic phuc céc sai s6t trong 14p, kiém sodt, ludn
chuyén, luu trit chimg tir ké toan clia céc bd phén nghiép vu; dé xuit bién phap
cai tién, khic phyc kip thoi.

¢) Cac bd phén nghiép vy, cd nhén 6 lién quan (Phong/Té K& toan - Nean
quy, Phong K& hoach - Nghiép vu tin dung, T6 K& hoach - Nghiép vu, Té giao
dich x3, Giao dich vién,...):

- Lap chimg tir k& toan hodc/va hudng din khach hang lap chimg tir ké toan
theo diing Quy dinh nay;

- Chju trach nhiém vé& viéc chép hanh cac quy dinh vé kiém soat, luan
chuyén, quén ly, sir dung va luu trit chimg tir ké toan trong pham vi thuc hién
nhiém vu dugc phéan cong.

3. Giam dbc Trung tdm Céng nghé thong tin

T chirc thue hién, kiém tra, gidm sat viéc luu trir dir lidu va ching tir dién
tlr, dam bao tinh toan ven va bao mat cia dir lidu va chirng tir; thuén loi cho viéce
khai thic dir liu tai moi thdi diém; dam bao hwu trix ding thoi gian theo quy
dinh.

Diéu 18. Piéu khoan thi hanh

1. Nhiing ndi dung lién quan dén chimg tir ké toan khong quy dinh trong
Quy dinh nay duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh cla Luit K& to4n va cic
van ban quy dinh vé ché do chimg tir ké toan ctia B Tai chinh v NHNN.

2. Moi hanh vi vi pham v& ché 46 chimg tir ké toan, tily theo tinh chét, mirc
dd vi pham s& bi xir ly theo quy dinh cia NHCSXH va clia phap luat.

3. Viéc stra ddi, bd sung, thay thé Quy dinh nay do Téng Giam déc
NHCSXH xem xét, quyét dinh./. .

KT. TONG GIAM POC

r = I'd
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PHU LUC 02

QUY PINH CHI TIET VE LUU TRU, BAO QUAN HO SO,
TAI LIEU CHUNG TU KE TOAN NHCSXH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: /OD-NHCS
ngday  thang  ndm 2015 cua Tong Gidm déc NHCSXH)

1. Nguyén tic luu trit hd $0, tai liéu, chimg tir ké toan

a) Khi chuyén ho so, tai lidu, chung tir ké toan vao kho dé luu trit, bd phéan
luu ching tir tai don vi thu:c hién mé& S8 theo ddi chi tiét nhur sau:

SO THEO DOI HO SO, TAI LIEU CHUNG TU KE TOAN

rp| Nedy SO tap | Noi hwu chimg tir| Ngwdilwu | Nim thure
chirng tir | chimg tir| (S ké, S6 ti) chimg tir | hién tiéu hay

NAM 2015

1 | 01/3/2015 1 K& 01 Nguyén Vian A

2 | 02/3/2015] 2 K& 01
NAM 2016

1 | 03/4/2016] 2 K& 01

2 1

b) X4c nhan, kiém ké chinh xac sé luong hd so, tai lidy, ching tir ké toan
dua vao luu trif.

c) Bb tri, sap xép hd so, tai licy, chimg tir ké toan trong kho luu trix hop ly
va khoa hoc dé dam bao d& dang khai thac, sir dung hd so, tai liéu, chirng tir khi
can thiét va d& dang kiém tra, ra soét thoi han béo quan ctia hd so, tai lidu.

d) Dinh ky hang ndm ra soét, kiém tra thdi han Iru trit cia cac hd so, tat
liéu, chung tir ké todn tai kho luu trit va 13p danh muc tai 1iéu d3 hét thoi han Iuu
trit, trinh cép c6 thidm quyén dé thuc hién tidu hiy hd so, tai liéu, chung tir theo
Quy trinh tiéu huy.

d) Hb so, ta1 heu ké toan dua vao hru trir phai diy du, cé hé thdng; phai
dwoc phén loai, sip xép, dong g01 trudce khi dua vao luu trit.

2. Phén loai, sap xep hd so, tai liéu ké toan

a) Tai liéu ké toén sau khi du:orc tap hop, can bd phu trach 1am thu tuc bao
quéan tai 11eu ké todn thuc hién Sip xep tai liéu ké toan theo timg loai (nhét ky
chung tir, s6 ké toén, bao cao tai li¢u khéc ¢ lién quan...). Trong tu'ng loai tai
lidu k& todn phai duoc sip xép theo thtr tur thoi gian phét sinh, theo moi nién o
ké toan, thoi han Iwu trit bao dam hop ly, dé tra clru, sir dung va thuin tién cho
viéc phan loai tiéu huy khi hét thoi han Iuu tr.



b) H6 so, tai liéu ké toan chia ndm tai chinh trudc, sau khi da duge kiém tra,
kiém soat, chdm nhét 06 thang ke tlr kh1 két thiic nién @9 ké toan hoic két thiic
cong viéc, bo phan ké toan phai sép xép, phan loai.

3. Kho luu triv

a) Puogc b tri & dia diém hop 1y, an toan, thudn lgi cho viéc luu trt, khai
thac va st dung;

b) Kho luu trix phal kho rao, thoang mat, ¢ trang bi may hut 4 4m, cac don vi
phai thudong xuyén kiém tra d6 4m trong kho, vé sinh kho va trir mdi, gian,
chudt...

c) Cua ra vao kho lwu trit dugc thiét ké chic chin, ¢6 khoa dam bao an toan,
céc cira sd (néu o) phai c6 song sét va ludi bao v&;

d) He théng dién trong kho phai méc ngam trong tudng, kho pha1 dugc trang
bi mét s6 dung cu chita chay nhu: binh ciru hod, voi phun nude, cét chéng chay...;

d) Dién tich kho phai dugc bb tri hop ly dé dap tmg nhu cau Iuu trir hd so,
tai liéu, chimg tir ké todn.

e) Kho hru trit dwogce trang bi ké (gid) dé dat ho so, tai liéu, ching tir ké toan
hru trir. Khoang céch giira cdc ké (gia), ti phai duoc bd tri hop ly, dam bao tai

liéu hru trit dugc van chuyén dé dang va thuin tién trong viée tra ciu, str dung
khi cén thiét.

g) Thing, bao dé du'ng ho so, tai liéu, chu'ng tir trong kho hru trit khong
duoc st dung chét liéu dé chay, d& thém nudc, d& Am mdc. Co thé sir dung thing
nhom, thiéc hodc th thép dé dung ho so, tai liéu.

h) Cac ho so, tai liéu quan trong cin phai dugc bao quan trong két sét hodc
ti ¢d khéa chic chan.

4. Khai thac, sir dung hd so, tai li¢u, chimg tir ké toan dé phuc vu cong
tac

a) D6i véi chimg tir ké toan (thuc hién theo quy dinh tai Diéu 14 Quy dinh
vé ché do chimg tir ke toan)

b) Déi v6i céc tai lidu ké todn khéc:

- Don vi/ca nhan cin khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu tri phai ¢6 van
ban dé nghi va duoc Lanh dao don vi co hd so, tai liéu dong y vao vian ban &

nghi d6. N§i dung van ban dé nghi bao gOm tén tai liéu can khai thac, muc dich
str dung va thoi han sir dung;

- Bo phén quan ly kho hru trif cén cir vao chap thuin cta Lanh dao don vi
¢6 ho so, tai lidu dé cung cAp tai liéy, dong thoi yeu cAu ngudi dugce giao nhén tai
liu ky xéc nhin vao S4 theo ddi cho muon hd so, chung tir, tai liéu ké todn
(Miu 02/QLCTKT);



- Hét thdi han muon, don vi/ca nhan phai trao tra day du hé so, tai lidu tai
nol muon va ky xic nhan vao S6 theo dsi cho muon ho so, ching tir, tai lidu ké
toan.

- Ve yéu chu dbi véi vide khai théc, st dung hd so, tai liéu hru trix:
+ Thoi han muwon phai hep 1y, phi hop véi nhu ciu khai thac, sir dung;

+ Don vi/cd nhin muon hd so, tai liéu c6 trach nhiém bao quén, giit gin
hé so tai liéu cén than trong subt thoi gian muon va chiu trach nhiém néu hd
50, tai li¢u b ngudi khéc khong c6 thim quyén khai théc, sir dung, bi mét, bi
huy hoai;

+ Pon vi/c4 nhan muoen hd S0, tai liéu phai sir dung hd so, ta1 liéu ding muc
dich. Khong duoc tdy xo6a, thém, bot, lam sai 1éch sd lidu hay bat ky ndi dung
nao trong ho so, tai lidu;

+ Tuyét d6i khong dugc cho ngudi khic muon lai va phéi hoan tra hd so, tai
li€u muron ding thoi han.

5. Xir Iy trudmg hop ho so, tai li¢u lwu trit bi mAt, bj hiy hoai

2) Bon vi dang lwu trit ho so, tai lidu phai chiu tréch nhiém v& viée hd so,
tai liéu luu tr&r bi mat hoic bi hity hoai khong thé phuc héi, trir trudng hop do su
kién bat kha khang. Sy kién bat kha khang la su kién xay ra do nguyén nhéin
khach quan ma don vi dang luu trix khong thé luong truée duge va da thuc hién
cac bién phap dé han ché, khic phuc nhung khéng hiédu qua (bdo, lut, hda
hoan...).

b) Pon vi dang luu trir ¢6 ho so, tai lidu bj mat, bi hiy hoai phai 1ap vin ban
bao cdo Gidm doc don vi, déng thoi thong bédo cho NHCSXH cép trén biét. Noi
dung clia vin ban béo cdo gdm céc théng tin co ban sau:

- Tén nhém/loai hé so, tai liéu bi mét, bj hity hoai:

- Thoi gian, nguyén nhén khién hé so, tai liéu bi mét, bj hity hoai:

- Pé xut cac phuong an khic phuc.

c) Trén co s& van ban bdo cio cia don vi, nguoi nhin bao cido xem xét,
quyét dinh chi dao thyuc hién khic phuc ho so, tai lidu luu trix bj mat, bj hity hoai.
Doi voi nhitng vu viée ¢6 tinh chat nghiém trong, phirc tap, ngudi nhan bdo cio
Tong Gidm doc xem xét, quyét dinh.

d) Viéc xtr ly trach nhiém cla cic c4 nhén, don vi lam tai liéu bj hiy hoai,
that thoat dugc thuc hién theo quy dinh cia NHCSXH va quy dinh ctia phap
ludt.

6. Thoi han béo quén hé so, tai lidu, chimg tir ké toan



TT LOAI HO SO, TAI LIEU, CHUNG TU THOT HAN

I | CHUNG TU, BAO CAO KE TOAN
1 | Hb so xay dung, ban hanh ché d9, quy dinh; cdc van ban huéng | Vinh vién

d&n, chi dao v& tai chinh, ké toan clia NHCSXH.
2 Hb so, tai liéu vé quan ly thu, chi tai chinh: K& hoach tai chinh Vinh vién

hang nim; thong bio, huéng dan, kiém tra thuc hién ké hoach; du

toan, quyét todn mua sim tai san c¢b dinh, thu chi tai chinh nim,

trich 14p cdc loai quy va ndp ngén sdch nha nude.
3 | Hb so, béo cho quyét toan nam, bang cin dbi tai khoan ké toan va | Vinh vién

doanh s& quyét toan nim (bang tinh hinh thuc té doanh nghiép),

bang can di ké toan nim (bang tdng két tai san nam), bso cdo tinh

hinh thue hién thu nhép, chi phi va cic béo cdo ké todn nim.
4 | Béo céo tai chinh:

- Hang nim. Vinh vién

- 9 thang, 6 thang, quy, thang. 20 nim
5 Hb so kiém tra, thanh tra tai chinh:

- Vu viéc nghiém trong. Vinh vién

- Cudc thanh tra khdc. 10 nam
6 | Hd so kiém toan tai chinh:

- Vu viée nghiém trong. Vinh vién

- Kiém toan khac. 10 ndm
7 Sb sach ké toan:

- S k& toan téng hop. 30 nam

- S5 k& toan chi tiét:

+ Sb theo dbi vé thanh todn v6i ngAn sich nha mxdc, tam g, tam gilt

tai san va cac loai khéc. 30 ndm

+ Céc loai sb khac. 10 nim
8 | Sb theo ddi 4n chi. 05 nam
9 | Sb chi tiét c4c tai khoan ndi bang, ngoai bang. 20 ndm
10 | S& hach to4n chi tiét, ndi, ngoai bang nho thu. 10 n3m
11 | Sb quy. 10 nim
12 | S& bio mét sb tit kiém, ky phibu, trai phiéu, chimg chi tién giri. 30 nam
13 | Sb theo di sb tiét kiém, ky phiéu, trai phiéu chimg chi tién giri. 20 nadm
14 | Bang can dbi tai khoan ké toan:

- Ngay. 05 nam

- Thang. 30 ndm
15 | Nhat ky chimg tir ké todn hang ngay 30 nam
16 | Chimg tir lién quan dén céc vu 4n da diéu tra xét xir. Vinh vién
17 | Hb so hinh thanh tai san ¢ dinh:

- Nha dht. Vinh vién




TT LOAI HO SO, TAI LIEU, CHUNG TU THOT HAN
- Tai san khéc. 30 nim
18 | Sao ké s6 du phai thu, phai tra thang, 10 nam
19 | 86 sach theo di, kiém ké, thanh ly cong cu lao dong nho, vét mau 05 nam
hu ré tién.
20 | Hb so, tai lidu vé chuyén nhuong, ban giao, thanh 1y tai san cb
dinh ké tir khi hoan thanh viéc chuyén nhuong, ban giao, thanh Iy).
- Nha dt Vinh vién
- Tai san khic. 30 nam
21| Béo co kiém ké, d4nh gi4 lai tai sin cé dinh. 30 nim
22 | Hb so cp vbn va kiém tra viéc thanh toan vén diu ta x4y dimg. Vinh vién
23 | Hb so, béo cdo quyét toan vén diu tu xdy dung:
- Thudc nhém A. Vinh vién
- Khéng thudc nhém A. 30 nam
24 | Quyét toan sira chira 16n nha cira, thidt bj. Theo tudi tho
cdng trinh,
thiét b
25 | Quyét toan tai san nim. Vinh vién
26 | Cudng séc cac loai. 5 nim
27 | Phuluc, phu kién. 5 ndm
28 | Céc hop dong kinh té (sau khi két thiic hop ddng). 20 nam
29 | Bdo céo cdng téc tai chinh, ké toan dai han, hang nim. Vinh vién
30 | Coéng van trao dbi vé tai chinh, ké toan 10 nim
Chimg tir dién tir (sau khi in ra gidy)
31 [ Lénh thanh toén va céc chimg tit thanh todn c6 tinh chét tuong fir. 10 nam
32 | Dién tra soat va tra & tra sodt. 10 ndm
33 _| Dién yéu chu xac nhan, x4c nhén lénh chuyén c6 gi4 trj cao. 10 nim
34 | Bang tong hop két qua bu trir, 10 nim
35 - | Béo céo chuyén tién di, dén thanh toan lién ngan hang. 05 nim
36 | Déi chiéu chuyén tidn. 05 nam
37__| Bang két qua thanh toan lién ngén hang cia don vi thanh vién. 10 ndm
38 | Céc loai hd so, chimg tir, bao céo ké toan khic. Theo quy dinh tai
Thong tr b
437201 /TT-NHNN
ngay 20/1222011 cia
I | HO SO, TAI LIEU VEKHO QUY
39 | Céc loai sb sach v& bao quan quy tién mit, ving bac, gidy to c6 gia. 30 nam
40 | Bién ban kiém ké céc loai tién, vang, bac, ngoai té va sd kiém quy 20 nim
cudi ngay




TT LOAI HO SO, TAI LIEU, CHUNG TU THOI HAN
41 | Hb so xtr ly cac vu thiéu, mét tién, tai san gii. 20 n&gm
42 | Cac loai gidy t&r v& didu chuyén tiép von. 05 nam
43 | Sb sach, chimg tir ké toén. Thyc hién theo
phén I
44 | Béo céo thdng k&, dién bao v& tién mat. 10 nam
45 | S theo d6i ra, vao kho tién. 05 ndm
46 | Bang ké ménh gia tién thu, chi tin. 05 nam
47 | Bién ban thu gif tién gia. 05 nam
48 | S4 ban giao chia khoa kho tién. 05 nam
49 | S theo dbi giri tai, hom tién niém phong. 30 ndm
50 | Sé theo ddi giri vao, 14y ra gidy tor co gia. 10 ndm
51 | Sb theo di tra tién thira cho khach hang. 05 nim
50 | S theo ddi thiéu, mét tién (sau khi hoan tit viéc bdi thuong thiét hai). 10 nam
53 | S theo dai tién gia. 05 nam
54 | Sd theo ddi van chuyén tién mat, ngoai t& 05 nam
55 | Giby ay quyén quin 1y kho tidn. 10 ndm
56 | Bién ban md hop chia khéa du phong cira kho tién, giao nhén bao 5 nam
quan chia khoa két du phong.
57 | Gidy d nghi cit ngudi thay thé thi kho. 20 n3m
58 | Quyét dinh thanh 1ap Ban Quén 1y kho tién. 20 nam
59 | Bién ban kiém tra cong tac an toan kho quy céc loai. 20 nam
60 | MAu 4n chi, gidy to c6 gia cac loai. Vinh vién
61 | Hb so tiéu hity 4n chi (Quyét dinh thanh 1ap Hdi dong, Bién ban, 10 ndm
bang ké tiéu hity céc loai gidy t& ¢6 gia...).
62 | 11 so thiét ké kho tién, sb 1y lich kho tién. Vinh vién
63 | Hb so, tai liéu khac vé kho qu¥ . Theo quy dinh tai
Thongtusd
4372011/TTNHNN
ngiy 20/122011 ol




PHU LUC 03
MAU BIEU

(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé- /OD-NHCS
ngdy  thing  ndm 2015 ciia Téng Giam déc NHCSXH)

Mau 01/QLCTKT
NGAN HANG CHINH SACH XA HOI '
CHI NHANH/PHONG GIAO DICH:
PHONG/TO:

SO GIAO, NHAN HO SO, CHUNG TU GIUA CAC BO PHAN

(Nam...)
Thoi gian . Téng 56 Chir ky caa
giao nhin . S6 chirmg tidn Ngudi giao/Ngwdi nhan
Tén ho so, | tir hodic trén
chimg tir | sé bé hd b Ngwdi giao | Ngwoinhén
Gio | Ngay thang SO ¢ lf’llg (K, ghi ré ho (Ky, ghi ré ho
tur tén) tén)
1 2 3 4 6 7 8
_ |
Ghi chu:

- Sir dung dé giao, nhén hé so, chueng tir giita cdc bd phan trong ngdn hang

- S8 nay dwoc mé tai bén giao chimg tir ké todn theo ting ndm tai chinh (M&i bé phén
mé 01 s6)

- Cét (4) 86 ching tir, ho so:

+ Néu la giao nhén hé s0, chitng tir lién quan dén giao dich xa thi ghi tong sé chiing
tir;

+ Néu giao nhgn ho so, chimg tir khong phi I giao dich xa thi ghi chi tiét theo timg
6 ho S0, chimg tir cu thé (hc‘; 50 cho vay, thu no, tét toén tai khodn GI, theo dé nghi...).
- Cét (5) Tong 6 tién:

+ Néu la giao nhdn hé so, chimg tir lién quan dén giao dich xa thi ghi tong 56 tién trén
liét ké chimg tir;

+ Néu giao nhdn hé S0, chimg tir khong phdi la giao dich xé thi ghi chi tiét s6 tién theo
timg hé 5o, chimg tir cu thé.



NGAN HANG CHINH SACH XA HQI
CHI NHANH/PHONG GIAO DICH:

Mau 02/QLCTKT

PHONG/TO:
SO THEO DOI
' CHO MUQN TAI LIEU KE TOAN
" (Nam...)
Thoi gian Chir ky cia
giao nhin . Nguoi giao/ Nguwdi nhin
Tén tai | So lugng | Ngay thang
. li¢u tai liéu | nim tdiliéu | Ngudi giao | Nguwdi nhén
Giv Neay (Ky, ghi ré ho (Ky, ghiré ho
thang ¥, & . Y, 8 .
tén) tén)
1 2 3 4 6 7 8

Ghi chii: S6 nay dwoc mo tai b phdn quan Iy, luu trit tai lidu ké todn theo tirng ndm

tai chinh




Mbéu 03/QLCTKT

NGAN HANG CHINH SACH XA HOI

CHI NHANH/PGD:
PHONG/TO:
BAN PANG KY CHU KY MAU
I/ Bang ky chir ky méi
Ho va tén Chirc vu Chirky | Chirky Ngay Ngay hét
thir nhit | thichai | hiéu lwc hiéu e

II/ Théng bao chit ky hét hiéu lye
Ho va tén Chikc vy Ngay hét hidu lre Ly do

Ngay... thing ... ném...
Giam d6c/ Trwdng bo phin nghiép vu
(KY, ghi rd ho tén)

Ghi chu:

- Ban ddng ky chit ky méu heu tai bo Phén K& todn Ngdn quy cua don vj.

- Truomg hop cé thay déi nhén sw (cdn b6 chuyén vi tri cong tdc...), Gidm doc/
Truong bg phdn nghiép vu ldp théng bdo gui b4 phén Ké todn Ngén qu vé viée hiy
higu lyc chit ky da ding ky ciia cén bg theo méu trén (muc 1I). B6 phin Ké todn
Ngdn quy ghi r& ngay hét hiéu luc ciia chip ky dwgc théng bdo vao cét “Ngay hét
hiéu lyc” tai muc I cia Bén ding ky chir ky mdu ma b Phdn nghiép vu da giri trude
do.




NGAN HANG CHINH SACH XA HOI

CHI NHANH/PGD:

Méu 04/QLCTKT

BANG K TONG HOP CHUNG TU
(Tirngdy ... .....).....@énngdy ... ..[....)

STT

Ngay

S6 lrong chimg tir

Téng cong

e, REAY ... thang ..... ndam

Nguwoi dong chirng tir
(Ky, ghi rd ho tén)



Méu s6 05/QLCTKT

NGAN HANG CHINH SACH XA HOI

TU NGAY.:.............. eeree PENNGAY:auevvneonn i
QUYENSO:.cueuneeenann, tererarrres tereveraraeas erernenns
SO CHUNG TU............ ereeereneens et raeeeenern e

NAM ...

- Quyén s6: Ghi “Sé thi tw quyén/Téng s6 quyén cua Nhdt ky chiing tir hing ngay”
- Nguoi dong chimg tir: Ky va ghi ddy di ho tén



CHINH SACH XA HOI

CN/PGD: oo

Péc lap - Tw do - Hanh phuc

Maéu 06/QLCTKT
NGAN HANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU KE TOAN HET THOI HAN LUU TRU

- Can cir Quyét dinh sb /QD-NHCS ngay  thang  nim 2015 cla
Téng Giam dbc Ngan hang Chinh sach xa héi ban hanh quy dinh Ché d¢ chimg
tir k& toan 4p dung trong hé théng NHCSXH;

- Can ctr Quyét dinh sb ... ngay ... thang ... ndm ... cta ... (nguoi cd tham

quyén) v& viéc phé duyét tiéu hity hd s, tai lidu;

- Can cir Quyét dinh sb ... ngay ... thang ... n3m ... cla ... (ngudi cd thim

quyén) vé viéc thanh 1ap Hoi ddng tiéu hiy ho so, tai liéu;

Hoém nay, v30 .... gi0 ... phiit ngay ... thang ... nam ...,

tai ..., H6i ddng tiéu

huy tai liéu thuc hién tiéu hay cac hd so, tai liéu theo danh muc tai liéu tiéu hiy

da dugce phé duyét, cu thé nhu sau:

1. Thanh phan Hoi déng: ..........

2. Danh muc tai liéu ti€u huy:

A ~ . ~
STT| Ténhdso,tailin | 2V | S0 | Thoihanlwutr® | oy ong
tinh | lwgng | Tir nam | Pén nam
1.
2.

Viéc tiéu hity tai liéu hoan thanh véo .... gid .... phat cung ngay.
Bién ban dd dugc thong qua cac thanh vién Ho1 dodng ky tén dudi day:

Cha tich Hdi dong

C#c thanh vién Hpi ddng




